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GINIS Express GO SQL - Elektronicky schvalovaci proces

Do procesu financni kontroly, pfipadné jiného kontrolniho procesu, je zapojeno hned nékolik modul(. Hlavnim
modulem je EPK (Elektronickd podpisova kniha), ve kterém probihd samotné schvalovani dokumentd podle
predem definovaného schvalovaciho scénare. Nastaveni a sprava schvalovacich scénar(i se provadi v modulu ISU
(Interni subjekty). Modul EPK soucasné spolupracuje s dalsimi moduly, jako jsou KDF, KOF, OBJ, UCR nebo SML,

kde je schvalovaci proces soucasti zpracovani jednotlivych dokladd.

ISU - Interni subjekty

Modul ISU slouzi k nastaveni schvalovacich scénaf vyuzivanych v EPK.

Nejprve se v nabidce Spravci rozpoctovych prostredkd (SRP) definuji jednotlivé schvalovaci scénare vcetné jejich
zkratek, které slouzi k jejich jednoznacné identifikaci. Schvalovaci scénéar predstavuje seznam osob nebo funkdi,

které budou dokument v modulu EPK schvalovat.

Nasledné se v nabidce Funkce scénarli zakladaji jednotlivé funkce pouzivané ve schvalovacim procesu. Tyto
funkce odpovidaji konkrétnim rolim osob zapojenych do schvalovani, napfiklad: Pfikazce operace, Spravce

rozpoctu nebo Hlavni Ucetni.

Dalsim krokem je sestaveni samotného schvalovaciho scénare, ve kterém se jednotlivé funkce pfifazuji k Urovnim
schvalovaciho procesu a urcuje se poradi schvalovani. Soucasné Ize nastavit, zda na dané Urovni postacuje
schvaleni jednou opravnénou osobou, nebo zda musi dokument schvalit vSechny osoby vykonavajici pfislusnou

funkci.

Nastaveni schvalovacich scénéafi je vhodné vénovat zvySenou pozornost, aby odpovidalo organizacni strukture a

potfebam dané organizace.

EPK - Elektronicka podpisova kniha
Modul EPK slouzi ke schvalovani, podepisovani nebo zamitani dokumentd, které byly predany k elektronické

kontrole z jednotlivych moduld systému.

V modulech KDF, KOF, OBJ, UCR nebo SML je zahjena elektronicka kontrola a dokument vytvorené pravodky se
zakladnimi informacemi o schvalovaném dokladu je nasledné predan do modulu EPK, kde probiha vlastni

schvalovaci proces. Vysledek kontroly (schvaleni nebo zamitnuti) mize ovlivnit dal3i zpracovani dokladu.

Schvalovani probiha podle pravidel definovanych ve schvalovacim scénéafi. Systém muze byt rovnéz nastaven tak,
aby schvalujicim osobam automaticky zasilal avizacni e-maily informujici o dokumentech cekajicich na jejich

posouzeni.
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OBJ - Objednavky, SML - Smlouvy
Schvalovaci proces je vzdy navazan na konkrétni doklad evidovany v systému a tvofi nedilnou soucast jeho

zpracovani.

V modulech OBJ (Objednavky) a SML (Smlouvy) probiha prvni faze financni kontroly — kontrola pfed schvalenim
operace. Jedna se o fazi, ve které se rozhoduje o tom, zda bude dana operace, objednavka nebo smlouva

realizovana.
Teprve po Uspésném schvaleni financni kontroly m{ize byt doklad dale zpracovavan.

Doklady je mozné do EPK predéavat jednotlivé nebo hromadné. Po dobu probihajiciho schvalovaciho procesu je
doklad uzamdcen proti dalSim Upravam. Jeho dalsi zpracovani je mozné az po Uspésném dokonceni financni

kontroly.

KDF - Kniha dosly faktur, KOF - kniha odeslanych faktur
V modulech KDF a KOF probiha schvalovaci proces obdobnym zplsobem jako v modulech OBJ a SML.

Po zaevidovani dokladu je mozné jej provazat s pfislusnou objednavkou nebo smlouvou. Nasledné je doklad
predan ke schvaleni do modulu EPK. Po Uspésném dokonceni schvalovaciho procesu Ize pokracovat v navazujicich

operacich, napfiklad v realizaci Uhrady nebo dalSich Ucetnich Ukonech.

V modulu KDF, kde dochéazi k cerpani finanénich prostiedkd, probihad druhéa faze financni kontroly, tj. kontrola

pred provedenim platby.

V modulu KOF lIze kontrolu ve fazi pred provedenim platby u pfijmovych operaci provadét nad ramec

zakonnych pozadavk(, pokud to vyzaduji interni pfedpisy nebo nastaveni organizace.

UCR - Uéetnictvi a Rozpocet

Modul UCR umoznuje provadét schvalovaci proces také pfimo nad Ucetnimi doklady. Pro zajisténi spravného
pribéhu elektronické financni kontroly (EFK) vsak doporucujeme vyuzivat agendové moduly KDF, KOF, OBJ nebo
SML a schvalovani provadét jiz na této Urovni. Schvalovani pfimo v modulu UCR by mélo byt vyuzivdno pouze ve
vyjimecnych pfipadech, napfiklad u dokladd, které nevznikly v uvedenych modulech nebo u nichZz nebyl

schvalovaci proces proveden.

Novou elektronickou financni kontrolu (EFK) Ize podat prostrednictvim nabidky Elektronicka finanéni kontrola
(EFK) nebo pomoci kontextové nabidky dostupné po kliknuti pravym tlacitkem mysi na Ucetni doklad. Nasledné
se zobrazi dialogové okno, ve kterém uzivatel vybere odpovidajici schvalovaci scénér, typ financni kontroly a

pfipadné doplni poznamku.
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Finan¢ni kontrola se provadi v modulu UCR nad jiz zaG¢tovanymi Ucetnimi doklady. U dokladd souvisejicich s
pohybem penéznich prostfedkd na bankovnich Uctech nebo v pokladné proto ¢asto dochazi k situaci, kdy je
kontrola provedena az po uskutecnéni platby nebo inkasa. V takovych pripadech je vhodné vyuzivat naslednou

kontrolu, kterd odpovida charakteru jiz realizované financni operace.

Za vhodnou oblast pro prfedbéznou kontrolu pred provedenim platby |ze v modulu UCR povazovat zejména
Ucetni pripady, které zachycuji vznik budouciho zavazku nebo naroku. Jedna se napfiklad o doklady predpisu
mezd nebo Ucetni doklady predpisu pfijmovych ¢i vydajovych operaci, které dosud neprosly finanéni kontrolou v

jinych modulech (napf. KDF, KOF).

Pri vyuziti predbézné kontroly je dllezité, aby byl schvalovaci proces dokoncen jesté pred samotnym pohybem
penéznich prostiedkd. Pouze tak je naplnén princip predbézné financni kontroly.

Zaver

Pri predavani dokumentu ke schvéleni je vhodné prikladat relevantni podklady v podobé elektronickych pfriloh,

aby méli vSichni Ucastnici schvalovaciho procesu k dispozici dostatek informaci pro své rozhodnuti.

Vyhodou elektronického schvalovani je zejména vytvoreni elektronické auditni stopy, kterd zaznamenava viechny
provedené Ukony do historie a umoziuje zpétné dolozit jednotlivé kroky schvalovaciho procesu, identifikovat

schvalujici osoby a ovérit cas provedeni jednotlivych kontrolnich tkond.

Vzhledem k tomu, Ze nova pravni Uprava zachovavé zakladni principy schvalovani a kontroly finanénich operaci,
bude mozné stavajici nastaveni schvalovacich procest z vétsi ¢asti zachovat i po nabyti Ucinnosti zakona o Fizeni
a kontrole verejnych financi. Pfipadné Upravy se budou tykat predevsim jednotlivych roli, vymezeni odpovédnosti,
nastaveni postupl nebo pouzivané terminologie. Samotny princip elektronického schvalovani zlstava bez

zasadnich zmén.
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